Jak uzyskaé dostep do MS Teams?
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Otworz przeglgdarke Edge lub Chrome.

Wejdz na strone logowania Microsoft 365 uczelni.
Zaloguj sie uczelnianym e-mailem i hastem.
Kliknij kafelek Microsoft Teams.

Jesli wchodzisz bezposrednio do Teams (przegladarka) lub uzywasz
zainstalowanej aplikacji

1.

2.

Przegladarka: wejdz na teams.microsoft.com, zaloguj sie kontem
uczelnianym

Aplikacja (Windows/macOS): uruchom Microsoft Teams, kliknij zaloguj sie,
podaj dane uczelniane.

Uwaga: W przypadku automatycznej autentykacji na koncie prywatnym wyloguj sie i
zaloguj sie ponownie, stosujgc poswiadczenia instytucjonalne.

Jak utworzy¢ zespo6t przedmiotu?
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1. W Teams kliknij Zespoly (lewy pasek).
2.
3. Nazwij zespdt wg wzoru uczelni: nazwa przedmiotu cylk (np.

Utworz Zespot — wybierz Zajecia.

20257 Pedagogika).
Dodaj studentow lub przeslij grupie kod dostepu_do zespotu korzystajgc z
USOSMAIL.

Jak zaplanowac¢ zajecia cykliczne?
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Otworz Kalendarz — Nowe spotkanie.

Tytut ( nazwa przedmiotu).

Powtarzanie: co tydzien (do wyboru rozne opcje), wybierz dzien i godzine.
Wybierz Kanat w zespole (np. ,0gdlny”).

Zapisz.

Jak wpusci¢ tylko uprawnione osoby?
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Otwoérz wydarzenie — Opcje spotkania.

Kto moze omingé poczekalnie? — Tylko osoby z mojej organizaciji.
Kto moze prezentowac¢? — Tylko ja (lub ,Wybrane osoby”).

W trakcie zajeC zarzgdzaj w panelu Uczestnicy.



Jak udostepnia¢ materiaty i pliki?

1. W zespole przedmiotu wejdz w Pliki.
2. Kiiknij Przekaz i dodaj dokumenty.
3. PIliki zapisujg sie w SharePoint i sg widoczne dla grupy.

Gdzie trafiajg nagrania i transkrypcje?

Nagrywanie przebiegu zajeé nie stanowi obowigzku dydaktycznego i moze byc¢
realizowane wytgcznie po uprzednim poinformowaniu uczestnikéw o rozpoczeciu
rejestracji, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami ochrony danych.

1. W spotkaniu kliknij Rozpocznij nagrywanie.

2. Nagrania zapisujg sie w OneDrive/SharePoint zwigzanym ze
spotkaniem/zespotem.

3. Udostepniaj link wytgcznie grupie kursowej (RODO).

Jak prowadzi¢ prace w podgrupach?

1. W trakcie spotkania kliknij Pokoje grupowe.
2. Wybierz liczbe pokoi, przydziat (auto/reczny).
3. Uruchom pokoje.

Jak zbierac¢ prace i oceniaé?

1. W zespole Zadania — Utworz — Zadanie lub Quiz.
2. Dodaj opis, termin i (opcjonalnie) rubryke.
3. Oceniaj w Ocenianiu — Zwroé.

Jak przeprowadzié¢ quiz/kolokwium?

1. Forms (szybki test): utworz Nowy quiz, dodaj pytania, wigcz limit
czasu i losowe pytania, udostepnij link lub podepnij jako Zadanie.

2. Zadanie z plikiem w Teams: Zadania — Utwérz — Zadanie, doda;j
instrukcje i zatgcznik, ustaw termin, potem ocen.



Udostepnianie ekranu

1. Kliknij Udostepnij.
2. Wybierz Ekran, Okno, PowerPoint Live lub Tablica.
3. W PowerPoint Live masz podglad notatek.

RODO i prawa autorskie — najwazniejsze

1. Informuj o nagrywaniu na poczatku zajec.
2. Udostepniaj nagrania tylko uczestnikom kursu.
3. Korzystaj z legalnych materiatow i podawaj zrédta.

Szybka pomoc, gdy ,,nie dziata”

Uruchom ponownie Teams lub komputer.

Ustawienia — Urzadzenia — Potgczenie testowe.

Uzyj kabla lub podejdz blizej routera.

Zaktualizuj Teams lub dotgcz przez przegladarke.

Napisz do Helpdesku (zespét, godzina, opis i komunikat btedu).
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